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· Nội dung ôn tập:

I. KIẾN THỨC CƠ BẢN VỀ MÁY TÍNH VÀ HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS
1. Thông tin và xử lý thông tin
2. Cấu trúc tổng quát của máy tính điện tử
3. Hệ điều hành Windows
II. XỬ LÝ VĂN BẢN VỚI MICROSOFT WORD
1. Làm quen với MS-Word 2007
2. Các thao tác soạn thảo và định dạng văn bản
3. Đối tượng bảng biểu và hình ảnh
4. Tiện ích in ấn
III. XỬ LÝ BẢNG TÍNH VỚI MICROSOFT EXCEL
1. Tổng quan về MS-Excel
2. Xử lý dữ liệu – Một số hàm thông dụng
3. Đồ thị
4. Định dạng trang và in ấn
IV. SOẠN VÀ TRÌNH BÀY BÁO CÁO VỚI MICROSOFT POWERPOIT
1. Tổn quan về MS Powerpoit
2. Hiệu chỉnh trình diễn
3. Tạo các hiệu ứng
V. INTERNET VÀ EMAIL
1. Internet và dịch vụ word wide web
2. Dịch vụ thư điện tử
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